=
ﬁbeia tlue.IIa en gl]
@}Serwcuo Civil

=)

y

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

P 4

?'”? s0GOTA Bogoté4, D.C., Version 3.0
gty :

LCALDIA MAYOR MEJOR Noviembre 2016

‘oesocorave. | PARA TODOS
GESTION PUBLICA

el Servicio Civil




-

N Deja I'!us:-lta ep t%l
'-%%Serwmo Civil

oy

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Departamento Administrativo
Servicio Civil Distrital

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38 156 9001
Cadigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

‘soootine | PARA TODOS

GESTION POBLICA
It Kbl alies el S Sl



http://www.serviciocivil.gov.co/

iy

B

Deja huella en ell

_////,\\--Servicio Civil/

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Enrique Pefialosa Londofio
Alcalde Mayor-Bogota D.C

Raul Buitrago
Secretario General-Alcaldia mayor de Bogota D.C

Nidia Rocio Vargas
Directora Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD

Diego Alejandro Morales Silva
Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Ismael Martinez Guerrero
Asesor de Control Interno

Hernando Vargas Ache
Subdirector Técnico

Maria Teresa Rodriguez
Subdirectora Juridica

Miryam Nelly Borda Torres
Subdirector de Gestion Corporativa y Control Disciplinario

Equipo de trabajo Oficina Asesora de Planeacion

José Alexander Cardona Arango — Auxiliar Administrativo

Fabiany Steven Barbosa Moreno — Técnico de Apoyo a la Gestién
Laura Ximena Gonzélez Ramirez - Técnico de Apoyo a la Gestién
Linda Julieth Gil Reyes - Profesional de Apoyo a la Gestién

Luis Gabriel Espitia Pinzén - Profesional de Apoyo a la Gestion
Ruby Valenzuela Quitian - Profesional Especializado

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.

Carrera 30 No 25 - 90, @ . < 4
Piso 9 Costado Oriental. H

Tel: 368 00 38 soeool | 5
Cadigo Postal: 111311

www.serviciocivil.gov.co e

W icontec



http://www.serviciocivil.gov.co/

M

i
/)J

Deja huella en el
=Servicio Civil
/

C

A

CONTENIDO
INTRODUGCCION ...ttt e e e e e s e e e e et e e et e e e e e ae e e sstta s aaeeeeeeessaa e eaeeeeennes 4
1. OBJIETIVO DEL MANUAL ..outii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaes 5
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ... .ottt e e e et e e eaae e e eneaas 5
3. CONTEXTO ESTRATEGICO.....ciiiiiiii ettt e e e et a e e e e e e aaaa s 5
3.1 IMISTON ..ottt ettt ettt ettt et et ettt et et e et et et et et e et et et et s et et n et et e et et nn ettt tens 5
B.2.  VISION .ottt ettt et et e ettt a ettt et e e n ettt et en e e eeaenans 6
3.3. PRINCIPIOS Y VALORES: .....ovittieeeecectete et ee et ee sttt ee s e et s et et es s nss s st et et esenssssasassasesen s snsnansesesesannes 6
3.4. MAPA ESTRATEGICO .....cooeieeeeeeieeeeeeeecee ettt ee sttt se et ettt es s s st s et et esensnssanaesasesen s snsnanse e sesannes 6
3.5. MAPA DE PROCESOS.......coouiuiteteteteeeeceeaeiete s et et essasaete et et es s sssasteses et as s nssassss et et asenssssansesasessnenensnansesesasannes 2
3.6.  GESTION DEL PROCESO ......ciuiuiieieieieeeeeecee et te s eeeeeeae e te et es s enssasas et e s et s sssasaeaesesesenensnssastesesesannssasenansans 3
A, EXCLUSIONES ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et 2
4.1. DISENO Y DESARROLLO ...ttt ettt ettt n s s en et en s s, 2
4.2. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL .....c.coovovoviieieieieeeeeeeeeeeeeee e e 3
5. CATALOGO DE PROCESOS ... ..ottt e e e e e et an e e e e e e aaaaees 3
6. REFERENCIAS NORMATIVAS ... oottt et e e e e e et a e e e e e e e aaaanns 7
A €I 1 4 L T 9
8. AN E X O S .. it e e e a 13

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.

fn!g?:"r%
PN

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38 soeool |

Q5§
x4
& é
Cédigo Postal: 111311 . \ L/
S 4 lcontec Sommpeatt
www.serviciocivil.gov.co e



http://www.serviciocivil.gov.co/

MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL =

PROCESO SISTEMAS DE GESTION P — -
f —— .

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /f’—\/ﬁ\\QDela huella en el

Cédigo: E- SGE-MA-010 Versién: 3.0 /&/\ Servicio Civil

Vigente desde noviembre 31 de 2016 /

INTRODUCCION

El manual que se presenta a continuacion es una recopilacion de los Procesos y
Procedimientos del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD. Estos,
fueron elaborados bajo los parametros de la norma técnica distrital del Sistema Integrado de
Gestion NTD-SIG-001-:2011 Decreto Distrital 652 de diciembre 28 de 2011.

Para una mayor comprension de este manual, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Proceso: Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una actividad.

b. Manual: Es la recopilacion de procesos dentro de una organizacion.

c. Procedimiento: El procedimiento se entiendo como la gestion del proceso o como el
conjunto de pasos y principios, en la ejecucion del proceso.

El manual de procesos y procedimientos del DASCD, incluye también una serie de condiciones,
politicas, normas y realidades que permiten el correcto funcionamiento de la gestion
organizacional. El documento, también establece las principales responsabilidades de los
servidores que trabajan en cada uno de los procesos y que permiten el cumplimiento de la
Mision y de la Visién Institucional.

Es importante resaltar que la no aplicacion o el no cumplimiento de los manuales de
procedimientos al interior del DASCD puede ocasionar la no atencion de funciones legales,
duplicidad de funciones o abuso de autoridad, creando reprocesos o ineficiencia en la utilizacion
e los recursos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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1. OBJETIVO DEL MANUAL
Orientar sobre el funcionamiento operativo en el DASCD describiendo los procesos de la

organizacion e indicando el desarrollo del ciclo PHVA a partir de los principios sefalados en la
norma NTCGP-1000 para cada uno de ellos.

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Departamento, definida en el Decreto 102 de 2011, esta
compuesta por cinco (5) areas principales distribuidas de la siguiente forma:

Estructura Organizacional DASCD

[DASCD|swassai

SUBMRECCION DE GESTION CORPORATIVA
¥ CONTROL DISIPLINARID

SUBDIRECCION JURIDICA

Deja huella en el
ervicio Civil

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DASCD

3. CONTEXTO ESTRATEGICO
3.1.MISION

Somos la Entidad rectora del servicio civil en el Distrito Capital, responsable de proponer y
orientar la implementacién de politicas, estrategias y acciones para el fortalecimiento de la
gestion integral del talento humano, que optimice la prestacion de servicios a los ciudadanos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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3.2.VISION

En 2025, el DASCD serd una entidad estratégica e innovadora en la implementacion de la
politica de gestién integral del servicio civil, con un alto nivel de credibilidad y reconocimiento
internacional.

3.3.PRINCIPIOS Y VALORES:

Son principios y valores del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, los
cuales rigen mediante resolucién 118 de 2011, los siguientes:

— Oportunidad — Calidad — Equidad

— Proactividad — Honestidad — Vocacion de

— Solidaridad — Compromiso servicio

— Responsabilidad — Lealtad institucional — Probidad

— Rectitud — Respeto — Trabajo en equipo
— Transparencia — Integridad

3.4.MAPA ESTRATEGICO

A partir de lo anterior el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, adopta los
siguientes objetivos estratégicos, los cuales estan divididos en cuatro perspectivas estratégicas,
como proposito para alcanzar metas y estrategias en el marco del Plan Desarrollo vigencia
2016-2020:

Objetivo No.1: Contar con Talento Humano comprometido,
Perspectiva Aprendizaje: = competente y motivado.

Perspectiva Procesos: Objetivo No.2: Desarrollar una gestién por Procesos funcional
y eficiente.
Objetivo No. 3: Potencializar el uso Tics para el
procesamiento de informacién de los servidores publicos.

Perspectiva Cliente: Objetivo No. 4: Disefiar e implementar una politica publica
integral de talento humano en el Distrito
Objetivo No. 5: Diseflar e implementar mecanismos de
Evaluacién y Formacion Integral
Objetivo No. 6: Generar entidades Modernas a través de

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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mecanismos de organizacion del trabajo.

Objetivo No. 7: Promover Bienestar integral en los servidores
publicos del distrito orientado a la felicidad laboral.

Objetivo No. 8: Promover la meritocracia como base de
seleccion para las diferentes formas de vinculacion.

Objetivo No. 9: Lograr un alto reconocimiento del servidor
publico Distrital y del DASCD en Bogota y el Pais.

Perspectiva Desarrollo: Objetivo No. 10: Fortalecer el Desarrollo del Servicio Civil en
el Distrito Capital.

Estos objetivos han sido organizados en el mapa estratégico del Departamento. EI mapa
describe los objetivos y la interrelacién que existe entre ellos tomando como base los propdsitos
del departamento frente a la gestion humana del mismo para poder cumplir con el objetivo
primario que es Fortalecer el Desarrollo del Servicio Civil en todo el Distrito.

Mapa estratégico 2016-2020

()

MAPA ESTRATEGICO

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DASCD
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3.5. MAPA DE PROCESOS

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital establecid, document6 e implemento
los procesos necesarios para su funcionamiento. Los procesos estan clasificados en procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, evidenciando la secuencia e interaccion
entre ellos.

La secuencia e interaccion se refuerza en las caracterizaciones de proceso, en las cuales se
identifican las entradas, proveedores, salidas y clientes, tanto internos como externos.
Adicionalmente en la caracterizacion se evidencian los indicadores y recursos que permiten
hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos trazados. De igual forma, las
caracterizaciones de los procesos indican la documentacion asociada a cada proceso
evidenciada en la caracterizacion de los procesos y el listado maestro de documentos.

El ejercicio de caracterizacion de procesos permitié redisefiar el Mapa de Procesos del
Departamento Administrativo del Servicio Civil, en cumplimiento de la Norma NTD-SIG-001-
2011. Este mapa establece un modelo por procesos que permite al Departamento, alinear sus
actividades en una sola direccion, en cumplimiento de la misién, vision y objetivos trazados por
la administracion enfocado en el cliente.

Este mapa de procesos redisefiado fue aprobado en la reunion No. 3 del Comité Directivo
llevado a cabo el 03 de abril de 2014, se oficializé en la reunién de sensibilizacién con todos los
funcionarios de la entidad llevada a cabo el dia 11 de junio de 2014 en las instalaciones de
Compensar y fue redisefiado graficamente en septiembre de 2016 a partir de la linea de disefio
definida para este afio. A continuacion, el Mapa de Procesos del DASCD:

Mapa de Procesos DASCD

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Deja huella en el MAPA DE PROCESOS

Servicio Civil Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital

N DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL L

GESTION INTEGRAL DE LA FUNCION PUBLICA

Requerimientos y Necesidades

E
H
H
z

RECURSOS DE APOYO A LA GESTION

Gestion
Contractual

Gestion

stion de Recursos
s delas TIC

s y Ambientales

Gestion
Documental

Gestion
Financiera

CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DASCD

DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL. (Procesos Estratégicos): Procesos que soportan
definen la estrategia y direccionan al DASCD hacia la obtencién de los objetivos estratégicos
establecidos por la alta direccion.

GESTION INTEGRAL DE LA FUNCION PUBLICA. (Procesos misionales): Procesos
esenciales del DASCD cuyo objeto es orientar y coordinar los procesos de ajuste organizacional
interno de las entidades y organismos distritales.

RECURSOS DE APOYO A LA GESTION. (Procesos de apoyo): Procesos de apoyo que
aprovisiona al DASCD con recursos (tangibles e intangibles) y dan soporte al desarrollo de sus
actividades.

CONTROL Y SEGUIMIENTO. (Procesos de evaluacion): Procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis de desempefio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia.

3.6. GESTION DEL PROCESO

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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Los procesos se constituyen en el factor clave para la administracion de una entidad, un
proceso puede subdividirse en subprocesos que lo soportan, los cuales tienen relacion logica
con las fases o etapas secuenciales e interdependientes que contribuyen al cumplimiento del
objetivo de los proceso y procedimientos.

Un modelo de Operacion se establece a partir de la de la identificacion de los procesos y sus
interacciones, y dependiendo de la complejidad de las organizaciones es posible agrupar
procesos afines en macro procesos, Asi mismo, dependiendo del tamafio y complejidad de los
procesos de la entidad, estos podran desagregarse a nivel de actividades y tareas.

En cada trabajo realizado se utilizan insumos, se desarrollan actividades que agregan valor, y
como consecuencia, se produce un resultado; por ello, no hay producto o servicio que no sea el
fruto de un proceso de trabajo, de la misma manera cada proceso debe ser descrito o
caracterizado, teniendo en cuenta entre otros elementos los siguientes:

e El macro proceso al e Insumo e Productos
que pertenece. e Proveedores e Clientes

e EI nombre del e Actividades del e Puntos de control
proceso proceso e Indicadores

e Nombre del e Recursos (humano, e Soporte legal
documento tecnoldgico,

e Numero financiero y de
consecutivo informacion)

e Version e Responsable

Gestionar un proceso tiene como punto de partida, la caracterizacion del mismo, la cual
consiste en la determinacion de unos rasgos distintivos; esto es, cuando se identifica sus
interrelaciones frente a los demas procesos del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, determinando sus proveedores (procesos internos o instancias externas) que entregan
insumos y clientes que reciben un producto o servicio. La caracterizacion de los procesos es
entonces, el esquema que permite ver en contexto de manera integral y secuencial aplicando el
ciclo PHVA, la esencia del proceso frente al aporte que hace al logro de los objetivos.

Algunos aspectos que identifican los procesos son:

e Generalmente incluye fases o etapas que se realizan en forma transversal al interior de
la entidad, esto implica que en la ejecucién del proceso participas diferentes areas.

e Cada proceso tiene una salida Unica que lleva consigo un objetivo propuesto para que
tenga una razon de ser.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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e Existe una unidad administrativa responsable ante la entidad por el desarrollo unificado
de cada proceso.

e Tiene como minimo un area clave, entendida como aquella sin la cual el proceso no es
posible ejecutarlo.

e Tiene inicio que puede ser la terminacion de otro.

e La documentacion generada por el proceso debe ser controlada a partir de la
actualizacion de sus versiones; es por eso que la codificacion por proceso se convierte
en una herramienta util para hacerlo, la cual se identifica de la siguiente manera.

E-SGE-FI’R-OP1

Numero Consecutive
¢ Sigla de Documento

) Sigla del Proceso

Sigla del Macroproceso

Los procedimientos establecidos a partir de las actividades definidas para cada proceso,
regulan la forma de operacién de los servidores de la entidad y permiten entender la dindAmica
requerida para el logro de los objetivos y la obtencion efectiva de los productos y servicios”.*

Un procedimiento permite precisar la forma de desarrollar una labor, “se constituye en un
estandar de control que establece los métodos o formas més eficientes y eficaces de
operativizar las actividades de los procesos, permitiendo describir y comprender las relaciones
entre areas y flujos de informacion que se suceden en el proceso y la coordinacion de las
actividades.

Para visualizar en forma gréfica la secuencia de actividades que conforman un procedimiento
se elaboran los diagramas de flujo, los cuales permiten identificar las actividades y areas que
participan en su ejecucion, amplia la capacidad de analisis y comprension sobre el proceso,
valida el flujo de informacion y la coordinacion de acciones entre los servidores para garantizar
la dinAmica organizacional esperada, convirtiéndose en un medio agil para detectar dificultades
de operacioén y establecer posibles soluciones en forma proactiva.?

1 Modelo Estandar de control Interno MECI: Manual de Implementacion, Departamento Administrativo de la Funcion
Publica
2 Ibid.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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En este sentido el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante Resolucion
199 del 26 de octubre de 2016 " Por la cual se adopta el sistema integrado de gestion (SIG) del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD), la politica del SIG y se definen
lineamientos para la administracion de sus documentos. establecid Equipos de trabajo para
SIG, conformados entre otros por Analistas SIG y Lideres Operativos de Procesos: Roles
que desempefa los funcionarios designados por el directivo responsable del Subsistema o
Proceso de la entidad y la Oficina Asesora de Planeacién, quienes tendran entre otras bajo su
responsabilidad la caracterizacion documental de los Procesos teniendo en cuenta el Manual
del Sistema Integrado de Gestion E-SGE-MA-001, el cual establece una metodologia que
permite la estandarizacion en los documentos generados y administrados por el Sistema
Integrado de Gestién del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital-DASCD.

4. EXCLUSIONES
4.1. DISENO Y DESARROLLO

La no inclusiéon del requisito Disefio y Desarrollo de la norma ISO 9001, No impide el
cumplimiento de la misién de la entidad, ni afecta la responsabilidad de la misma para prestar
servicios que cumplan con los requisitos del cliente y garanticen la eficacia, eficiencia y
efectividad de sus procesos.

El DASCD no disefia, ni desarrolla productos y/o servicios en Gestién Publica y del Talento
Humano a nivel nacional, esta responsabilidad recae en el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica- DAFP y a nivel distrital, la facultad para la definicién de politicas en los temas
de competencia del Sector Gestion Publica, es responsabilidad de la Secretaria General, como
cabeza del Sector al que pertenece el DASCD (ver articulo 45 del Acuerdo 257).

El articulo 23 del Acuerdo 257 sefiala que las Secretarias de Despacho tienen como objetivo
primordial la formulacion y adopcion de las politicas, planes generales, programas y proyectos
distritales del Sector Administrativo de Coordinacién al que pertenecen

Por su parte el articulo 24 sefala que “los departamentos administrativos son organismos
del Distrito Capital, con autonomia administrativa y financiera, que, bajo la direccién de la
respectiva directora o director, tienen como objetivo primordial soportar técnicamente” la
formulacion de politicas, planes generales, programas y proyectos distritales.

Finalmente, el articulo 48 indica que la Secretaria General es un organismo del Sector Central
con autonomia administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion y
seguimiento de las politicas para el fortalecimiento de la funcion administrativa de los

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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organismos y entidades de Bogota, Distrito Capital, mediante el disefio e implementacién de
instrumentos de coordinaciéon y gestion, la promocion del desarrollo institucional, el
mejoramiento del servicio a la ciudadana y ciudadano, en este sentido la no inclusion del
requisito

4.2. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

La no inclusién del requisito Control de los Requisitos de Seguimiento y Medicion de la norma
ISO 9001, no impide el cumplimiento de la mision de la entidad, ni afecta la responsabilidad de
la misma para prestar servicios que cumplan con los requisitos del cliente y garanticen la
eficacia, eficiencia y efectividad de sus procesos.

De acuerdo con las competencias del DASCD para la prestacion de sus Bienes y Servicios no
requiere contar con equipos especiales de medicién y seguimiento, en razén a que, para el
caso de los Conceptos Técnico Juridicos, este servicio se presta a través de la expedicion de
documentos firmados por el representante legal. Es el Talento Humano el factor critico del éxito
en la prestacion de los bienes y servicios de la Entidad, en este sentido la no inclusién del
requisito.

5. CATALOGO DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL. (Procesos Estratégicos)

E-GES-CP-001-
GERENCIA
ESTRATEGICA

Formular y/o o Actualizar la planeacion
estratégica institucional, mediante la
actualizacion de sus componentes para
alcanzar los objetivos estratégicos y Mantener
la coherencia Instituciona006C

E-GES-PR-001 Procedimiento Revision de
Planeacion Estratégica

E-GES-PR-002 Formulacion y
Actualizacién de Planeacion Estratégica
E-GES-PR-003 Formulacion y

Actualizacién de Proyectos Institucionales
E-GES-PR-004 Procedimiento para la

administracion de los riesgos
institucionales
E-GES-PR-005 Procedimiento

Seguimiento
Institucionales

Plan y proyectos

E-SIG-CP-001-
SISTEMAS DE
GESTION

Coordinar la implementacién, documentacion,
seguimiento, actualizacién y mejoramiento
continuo de los sistemas de Gestion aplicables
a la Administracién Publica en la Entidad, para
estandarizar la prestacion de servicio del
Departamento Administrativo del Servicio Civil

E-SGE-PR-001 Procedimiento para la
Administracion de los Sistemas de Gestién
E-SGE-PR-002 Procedimiento para la
Administracién y Control de Documentos

E-SGE-PR-003 Procedimiento para la
mejora continua del SIG

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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Distrital, en cumplimiento de las normas | E-SGE-PR-004 Procedimiento Control de
nacionales y distritales en la materia. Producto no conforme

Generar analisis y reportes estadisticos con la
informacién remitida por la Entidades del
Distrito, referentes del talento humano, Para la

E-SIG-CP-001- toma de decisiones gerenciales por parte del .
GESTION DEL | Departamento administrativo del Servicio Civil 'I\Eﬂsi(o:ligsF;RIr?voelsti aczﬁ);:d'm'emo de
CONOCIMIENTO Distrital, Secretaria General, Como cabeza de 9

sector Gestion Publica y la Alcaldia de Bogota,
asi como la generacion de reportes estadisticos
par las demas partes interesadas.

E-COM-PR-001 Procedimiento de
Comunicacién Externa

Gestionar la informacion veraz de cada uno de E-COM-PR-002 Procedimiento de

E-COM-CP-001- los servicios del DASCD, mediante los canales L o

o ) - Comunicacion Organizacional
GESTION DE LA | de comunicacion existentes para posicionar la E-COM-PR-003 Procedimiento divulaacion
COMUNICACION imagen institucional frente a las entidades 9

y cubrimiento de eventos
E-COM-PR-004 Procedimiento de
Participacion Ciudadana

distritales, servidores publicos y/o ciudadania.

Gestionar toda la solicitud de informacién queja,
reclamo, sugerencia, consulta, derechos de
peticion y tutela que los interesados requieran,
i:écl\:ggﬁm' AL gent_erando las respuestas  oportunas 'y E A_CI-PR-OOl Procedimiento de Atencién
CIUDADANO pertinentes de los requerimientos, recibidas a | al Ciudadano
través de los diferentes canales de interaccion
definidos por el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital.

GESTION INTEGRAL DE LA FUNCION PUBLICA. (Procesos misionales)

Definir para la gestion puablica y del talento
humano Distrital, politicas y directrices, asi como | M-ODT-PR-001 Procedimiento
orientar su implementacion a través de asesorias | Elaboracion de Concepto  Técnico
y acompafiamiento en el Desarrollo del Talento | Juridico

M-ODT-CP-001- Humano y la Conceptualizacion Técnico —Juridico | M-ODT-PR-002 Procedimiento Asesoria
ORGANIZACION DEL | en materias como: Estructura Organizacional, | Técnico Juridica
TRABAJO planta de empleos, manuales de funciones, | M-ODT-PR-003 Procedimiento de
escala salarial, plan de capacitacion, bienestar, | SIDEAP
estimulos e incentivos, para una mejor gestion del | M-ODT-PR-004 Procedimiento

talento humano, acorde a las necesidades y | Desarrollo de Concursos Meritocraticos
objetivos institucionales.

CAPACITACION A ENTIDADES DISTRITALES: | M-DCH-PR-001 Procedimiento
Brindar capacitacion Para el fortalecimiento de las | Desarrollo del Capital Humano
competencias en los servidores publicos | M-DCH-PR-002 Procedimiento de
M-DCH-CP-001- inherentes a la gestion institucional del | Capacitacion de Talento Humano

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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GESTION Y
DESARROLLO DEL
CAPITAL HUMANO

Departamento.PM-04-CED

BIENESTAR SOCIAL, RECONOCIMIENTOP E
INCENTIVOS-TALENTO HUMANO DISTRITAL:
Estructurar y proponer lineamientos de Bienestar
social de reconocimiento e incentivos en aspectos
sociales, culturales, académicos, deportivos o de
cualquier otra indole con el objeto de propender
por el bienestar y reconocimiento laboral del
talento humano distrital y sus familias. PM-03-BE

RECURSOS DE APOYO A LA GESTION. (Procesos de apoyo)

PROCESO OBJETIVO PROCEDIMIENTO
A-GTH-PR-001 Procedimiento
Vinculacién- permanencia y
desvinculacién de servidores publicos
A-GTH-PR-02 Procedimiento  Gestion
de Nomina y apoyo Administrativo.
A-GTH-PR-003 Procedimiento
Gerencia el Talento Humano del Departamento | Evaluacién de la gestion de servidores
mediante la adecuada ejecuciébn de los | publicos.
A-GTH-CP-001 procedimientos_ asociados al proceso con eI_ fin de A-GTH-PR-OQfl Proz_:edi_miento Gerencia
TALENTO HUMANO fortalecer el clima laboral, las competencias de | de Capacitacion Institucional
A-GTH-CP-006 los funcionarios y el mejoramiento del | A-GTH-PR-005 Procedimiento Programa
desempefio. de Bienestar, incentivos y Salud
ocupacional.
A-GTH-PR-006 Procedimiento de
Notificacion de incidentes y reportes de
accidentes laborales.
A-GTH-PR-007 Procedimiento
Investigacion de incidentes y accidentes
laborales
Administrar 'y gestionar los recursos de
infraestructura fisica, equipos y mobiliario, | A-RFA-PR-001 Procedimiento para la
garantizando su seguridad y gestion ambiental de | gestion de recursos fisicos
ARFACP. la entidad, media_nFe Ia_utilizaci()_n adecuada de A—RFA—PR—_OOS Procedimiento Almacén
001GESTION DE los recursos admlnlstratlvos y_flr_1anC|eros que | de Inventarios. o
RECURSOS FEISICOs | Permitan garantizar el cumplimiento de los | A-RFA-PR-004 Procedimiento de
Y AMBIENTALES objetivos estratégicos, planes, programas Yy | Gestion Ambiental
proyectos, para lograr niveles de eficiencia en la | A-RFA-PR-005 Identificacion de vy
prestacion de servicios y productos con | valoracion de Impactos ambientales
sostenibilidad ambiental.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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PROCESO OBJETIVO PROCEDIMIENTO
A(jmln!strar la doc_:umer_1t:_:1(:|on e |nf_0rma(:|on A-GDO-PR-001 Procedimiento
primaria y secundaria recibida o producida por el S
) . . Organizacién de Documentos
DASCD, mediante politicas orientadas al correcto .
o A-GDO-PR-002 Procedimiento
desarrollo del Programa de Gestion Documental y dmini ion d denci
A-GDO-CP-001- los procesos que lo conforman, desde su origen administracion de Correspon encia
; DA A-GDO-PR-003 Procedimiento Préstamo
GESTION hasta su disposicion final, facilitando el acceso y
. . y consulta de Documentos
DOCUMENTAL uso a los usuarios internos y externos, -
. -, . A-GDO-PR-004 Procedimiento de
garantizando su conservacion, contribuyendo al . L
desarrollo de la gestién del Departamento y a la Disposicion Final
gestic i P ya A-GDO-PR-005 Procedimiento de
salvaguarda del patrimonio cultural del Distrito .
; Control de Registros
Capital.
Administrar la plataforma tecnoldgica de la
Entidad, utilizando herramientas TICS que | A-TIC-PR-001 Formulacion del PETIC y
A-TIC-CP 001- permitan su  actualizacion  periodica, el | politicas de seguridad
GESTION DE LA TIC aseguramiento de la informacion y la aplicacién | A-TIC-PR-02 Asistencia y Soporte
de tecnologia compatible y de punta. técnico

A-TIC-PR-003 Administracion de Red

A-FIN-PR-001 Procedimiento
Anteproyecto de Presupuesto
- . . A-FIN-PR-002 Procedimiento de
Administraciébn 'y registro de los recursos | iy 1Pl | .
financieros, mediante la elaboracion, ejecucion y Elaboracion del Plan Anua_ d? caja
' ' A-FIN-PR-003 Procedimiento de

control del presupuesto, al

reconocimiento y revelacion de las transacciones,

igual que el

Ejecucion Presupuestal

vigente, mediante la representacion judicial y

A-FIN-CP- 001- . ' . P A-FIN-PR-004 Procedimiento de caja
GESTION hec_hos y operaciones financieras, economicas, | o
FINANCIERA sociales y ambientales que nos permita presentar | \ o\ b 505 Procedimiento de
los estados, reportes e informes Presupuestales y .
o Registros contables
Contables, rendicibn de cuentas y toma de .
- i 2 A-FIN-PR-006 Procedimiento
decisiones para el efectivo cumplimiento de los iliaci6 |
objetivos estratégicos de la entidad Conciliacion cuenta de eniace
’ A-FIN-PR-007 Procedimiento estado,
informes y reportes contables
A-JUR-PR-001 Procedimiento de
Representar, asesorar y resolver los asuntos o
juridicos — administrativos de competencia del Defensa Judicial . .
DASCD de conformidad con la normatividad | A-JUR-PR-002 Procedimiento de Accion
A-JUR-CP-001- de tutela

apoyar el buen funcionamiento del DASCD

GESTION JURIDICA T e P A-JUR-PR-003 Procedimiento
prejudicial, respuesta a solicitudes y compilacion imi d .
normativa, con el fin de brindar soporte juridico a Cumplimiento de sentencias
- ' A-JUR-PR-004 Procedimiento de
la entidad. o .
Actualizacion Normativa
A-CON-PR-001 Procedimiento de
Efectuar la contratacion de bienes, obras y | Planeacion contractual
ALCON-CP-001 servicios de conformidad con la normatividad | A-CON-PR-002 Procedimiento de
G'ESTI(')N e vigente, mediante el desarrollo de las etapas | Licitacién publica
CONTRACTUAL precontractual, contractual y post contractual para | A-CON-PR-003 Procedimiento de

licitaciobn publica con prestacion de la
oferta dinamica

A-CON-PR-004 Procedimiento de
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PROCESO OBJETIVO PROCEDIMIENTO
seleccién abreviada de menor cuantia
A-CON-PR-005 Procedimiento de
Concurso de méritos abiertos

A-CON-PR-006 Procedimiento
Contratacién Directa
A-CON-PR-007 Procedimiento

Contratacion  directa de  servicios
profesionales y de apoyo a la Gestion
A-CON-PR-008 Procedimiento
respuestas a solicitudes contractuales

CONTROL Y SEGUIMIENTO. (Procesos de evaluacion)

PROCESO OBJETIVO PROCEDIMIENTO

Realizar evaluacion y seguimiento periodico a | | C-CYS-PR-001 Procedimiento  de
A-CIS-CP-001 los procesos y sistemas de gestion del DASCD, acciones correctivas, preventivas y de
-CONTROL Y a través de auditorias y monitoreo, que permitan mejora '
SEGUIMIENTO identificar e implementar acciones preventivas, | C-CYS-PR-02 Procedimiento
C-CYS-CP-001 correctivas y de mejora, para el fortalecimiento

NG realizacién de auditorias
de la gestion institucional.

6. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Constitucion Politica de Colombia de 1994. Establece el principio de la buena fe, el no
exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, y los principios de la funcion
administrativa.

v" Articulo 83. Las actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas deberan
cefirse a los postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que
aguellos adelanten ante éstas.

v' Articulo 84. Cuando un derecho o una actividad hayan sido reglamentados de manera
general, las autoridades publicas no podran establecer ni exigir permisos, licencias o
requisitos adicionales para su ejercicio

v' Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos
que sefiale la ley.

v' Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual
podra establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con
empresas privadas colombianas.

e Cdbdigo Contencioso Administrativo (Decreto-Ley 01 de 1984, articulo 3°). Esta norma
contiene como aspectos centrales la definicién de los principios orientadores que regulan las
actuaciones administrativas, como son economia, celeridad, eficacia, imparcialidad,
publicidad y contradiccion.

e Ley 87 de 1993: “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones” El control interno se
expresara a través de las politicas aprobadas por los niveles de direccion y administracion de
las respectivas entidades y se cumplird en toda escala de la estructura administrativa,
mediante la elaboracién y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de
regulaciones administrativas de manuales de funciones y procedimientos.

* Ley 489 de 1998: “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de
las entidades del orden nacional”, establece que dentro de las politicas de desarrollo
administrativo deben ser tenidos en cuenta la racionalizacion de los procedimientos.

» Ley 872 de 2003: “Por la cual se crea el sistema de gestién de calidad en la rama ejecutiva
del poder publico y en otras entidades prestadoras de servicios”. En su articulo 1° establece:
“El sistema de gestion de la calidad adoptara en cada entidad un enfoque basado en los
procesos que surten al interior de ella y en las expectativas de los usuarios, destinatarios y
beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente”.

« NTCGP 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica, a través de la cual se
definieron los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad en la
rama ejecutiva del poder publica y otras entidades prestadoras de servicios, articulo

e NTD SIG 001:2011. Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion, para la
organizacion de los procesos y procedimientos.

e Decreto 2150 de 1995: “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios en la Administracion Publica”.
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» Decreto 1599 de 2005 “Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano”, establece un Modelo de Operacién por Procesos, que permite
conformar el estandar organizacional que soporta la operacion de la entidad publica,
armonizando con enfoque sistémico la misién y vision institucional, orientdndola hacia una
organizacion por procesos, los cuales en su interaccion, interdependencia y relacion causa-
efecto garantizan una ejecucion eficiente, y el cumplimiento de los objetivos de la entidad
publica.

» Directiva Presidencial 02 de 1994: Politica de gestion administrativa para documentar y
formalizar los procesos y procedimientos.

e Acuerdo 122 de 2004. Se adopta en Bogota D.C. el Sistema de Gestién de Calidad creado
por la Ley 872 de 2003.

7. GLOSARIO

e Alta Direccion: Persona o grupo de personas del maximo nivel jerarquico que dirigen y
controlan una organizacién

e Aprobar: Calificar o dar por bueno o suficiente algo.

e Caracterizacion de Proceso: Documento que compila los aspectos mas relevantes de un
proceso, y permite describir de manera clara y concisa el responsable o lider de proceso, el
objetivo, el alcance, el ciclo PHVA3, los riesgos, los indicadores, los requisitos, los recursos,
los documentos de referencia, los registros, las politicas de operacion y la metodologia para
la comunicacion publica.

e Coherencia Institucional: se concibe como la alineacion de todos los elementos
estratégicos de las entidades y organismos distritales con el propdsito de lograr una
administracion armonica.

e Controles Operacionales: Entiéndase como el conjunto de acciones y actividades que son
implementadas en la operacién de la entidad y organismo distrital y que tiene como finalidad
asegurar la conformidad de la gestibn para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales

» Control de Documentos: Es el procedimiento por el cual se establece la metodologia para
identificar, distribuir y controlar los documentos (internos y externos) que componen la gestion
documental del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

3 NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION PUBLICA NTCGP 1000:2009, 1.1 GENERALIDADES, NOTA 3 De manera
adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodologia conocida como "Planificar- Hacer-Verificar-Actuar" (PHVA).
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» Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia e interrelacion de las actividades
gue componen un procedimiento.

e Documento Controlado: Documento vigente ubicado en el sitio del SIG dispuesto en la
intranet del DASCD, respaldado con un original fisico debidamente firmado, bajo la
administracion de la OAP — Grupo SIG.

» Documento: Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel,
magneético, éptico o electrénico, muestra patron o una combinacién de estos.

» Documento Externo: Documento generado por entes externos que establece compromisos
gue deben ser cumplidos por la entidad o que sirve de soporte a la gestion de la misma.

e Documento Interno: Documento generado dentro de la entidad como soporte a la gestién
del mismo.

» Enfoque: se refiere a las directrices, métodos y procesos que la institucién utiliza para
ejecutar y lograr el propdsito que le es propio.

* Enfoque Basado en Procesos: en las entidades existe una red de procesos, la cual, al
trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un
proceso.

e Estandarizar4: Tipificar (Ajustar a un tipo o0 norma).

e Guia para la Gestion Normalizada de Documento: Son herramientas propias del Sistema
de Gestibn Documental y Archivo de la entidad en donde se establece el modo de
organizacion y control de los documentos y expedientes producto de la ejecucién de las
diferentes actividades desarrolladas en cumplimiento de los procesos y procedimientos
inscritos en el sistema Integrado de Gestién del Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, (Registros para el Sistema Integrado de Gestion).

e Instructivo: Documento que describe detalladamente la forma “como” debe ejecutarse una
actividad o tarea para asegurar su realizacion.

e Implementacion: se refiere a la aplicacién del enfoque, su alcance y extension.

4 Real Academia Espafiola http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta? TIPO_BUS3&=LEMA=estandarizar
Capitulo de Conceptos de la NTCGP 1000:2008
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e Listado Maestro de Documentos: Es el inventario de los documentos asociados a un
proceso, de acuerdo con la estructura documental establecida en el SIG de la entidad u
organismo distrital, cuyo propdsito es controlar los cambios que se realicen a los mismos para
garantizar el uso de las versiones vigentes. Este listado debe generarse en el Formato de
Caracterizacion Documental de la entidad.

e Listado maestro de Registros: Es el inventario de los documentos que proporcionan
evidencia del desarrollo de las actividades y/o funciones propias de la entidad, a través de las
tablas de retencibn documental. Este listado debe generarse en el Formato de
Caracterizacion Documental de la entidad.

 Mapa de Procesos: se define como la representacion grafica de los procesos y la operacion
de las entidades y organismos distritales. Estos diagramas se clasifican habitualmente en
estratégicos 0 gerenciales, misionales o primarios, de apoyo o soporte, y evaluacion o
control.

 Manual: Documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las tareas, funciones, procesos. Pueden contener informacioén, autorizaciones o
documentos necesarios, equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda ayudar al
correcto desarrollo de las actividades.

 Normalizacion del SIG: Corresponde a la actividad de revisar la concordancia entre los
diferentes documentos que conforman el manual de proceso o manual de operaciones de la
Entidad. A fin de evitar duplicidad en la documentacién o actividades.

» Planeacion: es el establecimiento por parte de la alta gerencia de los lineamientos que
deben seguir las entidades y organismos distritales para alcanzar su quehacer institucional.
En otras palabras, se puede considerar como el marco de referencia y camino a seguir, la
filosofia que inspira la gestion.

» Planificacion: consiste en las acciones que se desarrollan para seguir de manera sisteméatica
y ordenada los lineamientos establecidos por la planeacion.

* Planificacion Operativa: es el conjunto de acciones establecidas y desarrolladas para
obtener bienes y servicios de acuerdo con los NTDSIG 001:2011 elementos establecidos en
la planeacion y que satisfacen las necesidades y expectativas de los usuarios y partes
interesadas.

e Plan de Calidad: Documento que especifica qué procedimiento y recursos asociados deben
aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto,
programa o contrato especifico.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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» Procedimiento: forma especifica para acabo una serie de actividades.

* Proceso: Conjunto de actividades que relacionadas mutuamente o que interactdan entre si,
para generar valor y transformar elementos de entrada en resultados.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

* Responsable del Proceso: Funcionario de primer nivel que dirige y responde por el
cumplimiento del objetivo de un Proceso y se encarga de orientar, asesorar, impulsar y
promover estrategias para la debida implementacion, mantenimiento, sostenibilidad y el
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion.

« Trazabilidad®: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion, la localizacién de todo aquello
gue esta bajo consideracion.

» Sistema Integrado de Gestidén: es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados en garantizar un desempefio institucional
articulado y arménico que busque de manera constatable la satisfaccién de los grupos de
interés. Tal sistema se encuentra conformado por los siguientes subsistemas:

— Subsistema de Gestién de la Calidad (SGC).

— Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivo (SIGA).

— Subsistema de Gestidén de Seguridad de la Informacién (SGSI).

— Subsistema de Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO).

— Subsistema de Responsabilidad Social (SRS).NTDSIG 001:2011

— Subsistema de Gestion Ambiental (SGA).

— Subsistema de Control Interno (SCI).

5 NTCGP 1000:2009, capitulo 3
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8. ANEXOS

Se anexan las Caracterizaciones de los 15 procesos del Sistema integrado de gestion que de
igual manera se encuentran vinculadas en la carpeta compartida y en el aplicativo del SIG
donde siempre podran ser consultadas de igual manera que los documentos relacionados en la
Tabla de Retencién documental por cada proceso.

DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS:

E- SGE-MA-001 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIG

Por la cual se adopta el sistema integrado de gestidén (sig) del
departamento administrativo del servicio civil distrital (dascd), la
politica del sig y se definen lineamientos para la administracion
de sus documentos

Resolucion 199 de 2016

CONTROL DE CAMBIOS:

1.0 Mayo de Se actualiza el Manual de Procesos y Procedimientos Instructivo E-
2015 SIG-IN-001 de acuerdo a las resoluciones; Creacion del
documento resolucion 146 de 2007, Resolucién 054 de 2010
Actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos,
Resolucion 070 de 2011 Actualizacion del Manual de Procesos
y Procedimientos, Resolucion 828 de 2011 Actualizacion del
Manual de Procesos y Procedimientos

Octubre Se actualiza el Manual de Procesos y Procedimientos Instructivo E-

de2015 SGE-IN-001

. Se actualiza el contexto estratégico a partir de la adopcion del

Noviembre .
3.0 nuevo plan estratégico.

201 . . .
de 2016 Se actualiza la linea grafica del manual.

2.0
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